
 

 
 

令和元年（２０１９年）１１月 

 
 

１ 募集職種等 

受験区分 任用期間 
採用予

定人員 
職務内容・配属予定先 学歴・資格要件 

① 事務補助員Ａ 

６か月 

～ 

１年 

３０人 パソコンによるデータ入力、書

類整理、電話対応等、事務補助

全般 

 

配属先は職務経験等を考慮し、

決定します。 

高等学校を卒業又は

同程度の学力を有す

る方で、パソコン（ワ

ード、エクセル）の

基本操作ができる方 

学
歴
・
年
齢
不
問 

② 事務補助員Ｂ 
６か月 

未満 
５０人 

※併願が可能です。 

※採用予定人員は変更することがあります。 

ただし、上記にかかわらず、次のいずれかに該当する方は、受験できません。 
(１)成年被後見人又は被保佐人（準禁治産者を含む。） 

(２)禁錮以上の刑に処せられ、その執行を終わるまで又はその執行を受けることがなくなるまでの人 

(３)当該地方公共団体において懲戒免職の処分を受け、当該処分の日から２年を経過しない人 

(４)人事委員会又は公平委員会の委員の職にあつて、地方公務員法第６０条から第６３条までに規定

する罪を犯し刑に処せられた人 

(５)日本国憲法施行の日以後において、日本国憲法又はその下に成立した政府を暴力で破壊すること

を主張する政党その他の団体を結成し、又はこれに加入した人 
 

２ 申込手続 

提 出 書 類 

平塚市パートタイム会計年度任用職員 受験申込書（以下、「申込書」） 

市ウェブサイト「パートタイム会計年度任用職員の募集」からダウンロードし、両面（A４サイ 

ズ）で印刷してください。 

※印刷環境がない方は、職員課までお問い合わせください。 

申 込 期 間 

１１月１日（金）～１１月１５日（金） 午前８時３０分～午後５時 

※土・日曜日、振替休日は除きます。 

なお、１１月９日（土）のみ午前８時３０分～正午まで申込を受け付けます。 

申 込 方 法 

申込書に必要事項を記入し、写真を貼り、受験者本人が直接提出してください。 

提出時に第１次選考（面接試験）を実施します。 

※本人確認のため、代理人による提出はできません。 

実 施 場 所 平塚市庁舎本館４階 職員課 

注 意 事 項 提出書類に不備がある場合は受付できません。 

お問い合わせ先 

平塚市総務部職員課人事研修担当 

〒２５４－８６８６ 

平塚市浅間町９番１号 

電話 ０４６３－２１－８７６２ （直通） 

０４６３－２３－１１１１ （代表） 内線２５０６ 

令和元年度 平塚市パートタイム会計年度任用職員（事務補助員）採用試験募集案内 

☆資格職等、その他職種のパートタイム会計年度任用職員は令和２年１月に採用試験を実施する予定です。 



３ 選考日時、会場及び選考内容 

 日時・詳細 内容 ①事務補助員Ａ ②事務補助員Ｂ 

第１次選考 
申込時 

※申込期間は「２ 申込手続」を参照 
書類選考 

 

面接試験 

〇 〇 

会 場 平塚市庁舎本館４階 職員課 

第１次選考

合 格 発 表 
１１月２２日（金）１５時 

市ウェブに 

受験番号掲載 

※通知はありま

せん。 

― 

第２次選考 １１月３０日（土）午前中 
事務能力 

診断検査 
〇 ― 

会 場 平塚市庁舎本館５階 研修室 

最終合格発表 

平塚市ウェブサイトに合格者の受験番号を掲示す

ることにより発表します。最終選考以外は合格通知を

発送しません。 

※電話等による合否の問い合わせには一切お答え

できません。 

１２月１３日（金）１５時 

※申込者数が基準に満たない場合は、試験内容や日程を変更する場合があります。 

 

４ 選考結果の開示 

 選考の結果は、平塚市個人情報保護条例第２２条第１項の規定により、受験者本人の口頭によ 

る開示請求ができます。受験者本人が受験番号通知を持参し、職員課（平塚市庁舎本館４階）ま 

で直接お越しください。 

 なお、受付時間は平日の午前８時３０分から午後５時までです（土・日曜日、祝日、年末年始は除

く）。また、電話等による請求では開示できません。 

（１）口頭による開示の請求ができる項目 

   不合格者の順位及び事務能力診断検査の得点 

（２）口頭による開示の請求ができる期間 

   合否の発表の日から１か月間 

５ 合格から採用まで 

 合格者は平塚市パートタイム会計年度任用職員採用候補者名簿（有効期間：２年間）に登載され、

必要に応じ上位者から採用します。 

 採用は令和２年４月以降の予定です。 

※採用までの間に健康診断を実施する予定です。（事務補助員Ａのみ対象） 

※合格しても採用されない場合があります。 

 

６ 勤務条件等（令和元年１１月１日現在） 

（１）報酬月額例 

主な勤務形態 
報酬月額 

週勤務日数 週勤務時間 

週５日勤務 週３０時間～週３３時間４５分 １２８,５９３円～１４４,６６７円 

週３日勤務 週１９時間３０分～週２０時間１５分 ８３,５８５円～８６,８００円 

※市の基準により通勤手当を支給します。 

※給与改定等により報酬額が変更になる場合があります。 

※一部の配属先については、実績に対して時間額（１,０２０円）で支給します。 



（２）期末手当（事務補助員Ａのみ対象） 

基準日（６月１日、１２月１日）に在籍する職員に対し、正規職員に準じて支給します。 

主な勤務形態 期末手当支給額 
※任期が４月１日から１年間の場合 週勤務日数 週勤務時間 

週５日勤務 週３０時間～週３３時間４５分 ２１７，３２２円～２２４,４８７円 

週３日勤務 週１９時間３０分～週２０時間１５分 １４１,２５８円～１４６,６９２円 

 

（３）勤務時間等 

勤務時間 
原則として午前８時３０分～午後５時１５分のうち指定された時間 

※職種や配属される職場によっては、早番・遅番・土日・祝日勤務もあります。 

休  日 原則として土・日曜日、祝日及び年末年始 

休  暇 

 平塚市一般職員の勤務時間及び休暇等に関する条例に基づき年次休暇、病気休暇・特別

休暇等があります。 

 ※勤務条件によって一部対象外の休暇もあります。 

※勤務条件については配属先よって異なる場合があります。 

 

（４）任用期間 

① 事務補助員Ａ 
任期は、原則的に１会計年度以内で６か月以上となります。勤務成績が良好な場

合に限り、採用から５年度間の任用が可能です。 

② 事務補助員Ｂ 任期は、原則的に１会計年度以内で６か月未満となります。 

 

（５）兼業 

  営利企業への従事等の制限が対象外となります。ただし、職務に専念する義務が適用されるため、

年次休暇等で休暇を取得しての兼業はできません。 

 

（６）社会保険 

  下記勤務条件の職員は社会保険加入の対象となります。 

  （ア）任用期間２か月以上 

  （イ）週２０時間以上の勤務時間 

  （ウ）報酬月額等の支給額の合計が８８,０００円以上 

 

７ その他 

（１）応募資格を満たしていない場合又は提出書類に不備がある場合は、受付できません。 

（２）受験に際して平塚市が収集する個人情報は、採用試験及び採用に関する事務以外の目的では一

切使用しません。ただし、採用者の個人情報は、人事情報として使用します。 

（３）受験資格がないこと又は申込書の記載事項が正しくないことが明らかになった場合は、合格を

取り消すことがあります。 

（４）外国籍の人も受験できます。ただし、採用予定日において就労が制限される在留資格の人は、

採用されません。 

（５）この試験に関して提出された書類は、返却しません。 

（６）申込及び採用試験での来庁時に、平塚市庁舎及び文化ゾーン駐車場を利用した場合、料金

の減免はありません。 

 

 

 

 

 

 

 



試験申込書の記入上の注意 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

会場案内図

国道１号線

東海道本通り（湘南スターモール）

ハロー

ワーク

平塚市役所

平塚税務署

 

  

１ 黒インクのペン又はボールペンで記入してください。 

２ 文字は「楷書」、数字は「算用数字」で記入してください。 

３ 令和元年１１月１日現在の内容を記入してください。 

４ 年月日等は、和暦（令和○○年○月）で記入してください。 

５ 住所欄について 

（１）住所は、現在居住している場所を記入してください。試験に関する連絡は、原則としてこの住所宛

てにします。 

（２）送付先は、試験結果等の送付先として住所以外を特に希望する場合のみ記入してください。 

６ 併願を希望される方は、申込書の受験区分の職種をそれぞれ〇で囲んでください。 

７ 学歴欄について 

（１）中学校以降の学歴を古い順からすべて記入してください。 

（２）学校名、学部・学科名は、正確に記入してください。 

（３）所在地は、市町村名を記入してください。 

８ 職歴欄は、古い職から順に正確に記入してください。また、アルバイトについても記入してください。

欄が足りない場合は、別紙に記載し、提出してください。 

９ 資格・免許（普通自動車運転免許を含む）の欄は、取得見込みのものも含めて記入してください。 

１０ 署名欄は必ず記入し、日付は申込書の提出日としてください。 

 

 平日にお越しの方は、庁舎正面入口から入り、中央のエレベーターで４階に上がってください。 
１１月９日（土）にお越しの方は、庁舎西側守衛室前から入り、中央のエレベーターで４階に上がってください。 


